


	Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста-юриста комитета административно-кадровой работы Департамента финансов Томской области
                                     


I. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего
1. Основные права и обязанности главного специалиста комитета, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. В целях реализации задач и функций, возложенных на комитет административно-кадровой работы, главный специалист комитета обязан:
1) осуществлять организационное сопровождение и активный поиск кандидатов на замещение вакантных должностей Департамента финансов Томской области;
2) разрабатывать проекты правовых актов, в том числе нормативных в сфере деятельности комитета, а также предложений в них; 
3) разрабатывать проекты правовых актов Департамента финансов Томской области, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, и увольнением с государственной гражданской службы, и оформлять соответствующие документы и материалы;
4) осуществлять работу, связанную с изменением организационно-штатной структуры Департамента финансов Томской области;
5) вести кадровое делопроизводство Департамента финансов Томской области (в т.ч. готовить проекты служебных контрактов и дополнительных соглашений к ним, вести трудовые книжки, личные дела государственных гражданских служащих Департамента финансов Томской области);
6) разрабатывать методические материалы по направлению деятельности комитета административно-кадровой работы;
7) осуществлять мониторинг изменений федерального законодательства о государственной гражданской службе, в случае необходимости разрабатывать проекты правовых актов;
8) вести учет и выдачу канцелярских товаров государственным гражданским служащим Департамента финансов Томской области;
9) формировать  и  вести  реестр  государственных гражданских  служащих Департамента финансов Томской области в «Единой информационной системы управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;
10) обеспечивать подготовку проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение государственных гражданских служащих в кадровый резерв Департамента финансов Томской области;
11) размещать информацию о текущих конкурсах на официальном сайте Департаменте финансов Томской области в разделе «Кадровая политика»;
12) обеспечивать проведение аттестации государственных гражданских служащих Департамента финансов Томской области;
13) организовывать дополнительное профессиональное образование государственных гражданских служащих Департамента финансов Томской области;
14) организовывать проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на государственную гражданскую службу в Департамент финансов Томской области;
15) проводить служебные проверки в отношении государственных гражданских служащих  Департамента финансов Томской области;
16) консультировать государственных гражданских служащих Департамента финансов Томской области по правовым и иным вопросам государственной гражданской службы;
17) рассматривать в установленные сроки поступающие на исполнение письма, обращения, заявления, жалобы граждан и организаций; 
18) знакомить государственных гражданских служащих с регламентом работы Департамента финансов Томской области и нормативными правовыми актами, имеющими отношение к исполнению государственным гражданским служащим должностных обязанностей;
19) осуществлять подготовку наградных документов, вести работу по получению и вручению наград и иных мер поощрения; 
20) участвовать в подготовке презентаций, аналитических справок  и отчетов  по вопросам, отнесенным к компетенции комитета;	
21) разрабатывать и обеспечивать согласование проектов нормативных правовых актов Томской области, правовых актов, носящих ненормативных характер, по вопросам, находящимся в  компетенции Комитета;
22) соблюдать Регламент работы Департамента финансов Томской области и Правила внутреннего служебного распорядка Департамента финансов Томской области.
3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист комитета имеет право:
1) осуществлять взаимодействие с другими структурными подразделениями Департамента финансов Томской области, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области по исполнению возложенных на главного специалиста комитета функций;
2)  знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, Департамента финансов Томской области, необходимыми для работы с документами, если они касаются вопросов, по которым главный специалист комитета выполняет те или иные обязанности;
3) получать объективную оценку своей деятельности от председателя комитета административно-кадровой работы;
4) запрашивать и получать от исполнительных органов Томской области, органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц полную 
и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных 
на главного специалиста комитета обязанностей;
5) разрабатывать методические материалы по вопросам кадровой политики;
6) давать разъяснения по вопросам, входящим в должностные обязанности главного специалиста комитета, предусмотренные настоящим должностным регламентом;
7) вести переписку с исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области по вопросам кадровой политики;
8) участвовать в заседаниях, совещаниях и других мероприятиях, проводимых Администрацией Томской области, Департаментом финансов Томской области, иными органами государственной власти Томской области;
9) пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными правовыми и информационными системами, банками данных, имеющимися в Департаменте финансов Томской области;
10) имеет право на профессиональное развитие в соответствии с действующим законодательством.
4. Главный специалист комитета осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями заместителя Губернатора Томской области – начальника Департамента финансов Томской области, первого заместителя начальника Департамента финансов Томской области, заместителя начальника Департамента финансов Томской области – председателя комитета финансирования производственной сферы.
5. Главный специалист комитета за неисполнение или ненадлежащее исполнение  должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


II. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

6. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста комитета оценивается по следующим показателям:
1) своевременность исполнения должностных обязанностей, своевременность представления предусмотренной отчетности и необходимой информации;
2) качество исполнения должностных обязанностей (доля разработанных правовых актов и методических материалов от запланированных; количество возвратов разработанных документов на существенную доработку;  отсутствие жалоб 
и замечаний);
3) положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности главного специалиста комитета.




